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1 FINALIDADE

Regulamentar os procedimentos relativos a execucao de hora extraordinaria.

2 AREA GESTORA

Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas.

3 CONCEITUACAO
3.1 FORCA MAIOR

Forca maior € o0 acontecimento imprevisivel, inevitavel, sem concorréncia direta ou
indireta da EBC.

3.2 HORA EXTRAORDINARIA

Hora suplementar a jornada diaria normal de trabalho do empregado, para atender
situacOes excepcionais e temporarias.

3.3 JORNADA NORMAL DE TRABALHO

Lapso de tempo em que o empregado deve prestar servicos a EBC ou permanecer a
sua disposicao com habitualidade, ndo podendo ser superior a 8 (oito) horas diarias e 40
(quarenta) semanais, a excecdo das categorias profissionais com jornada reduzida, em
virtude de leis regulamentadoras das respectivas profissoes.

3.4 SERVICO INADIAVEL

Servigo inadiavel é aquele cuja inexecucdo na mesma jornada de trabalho pode
acarretar prejuizos graves e imediatos a Empresa.

3.5 TRABALHO NOTURNO

Trabalho executado entre as 22 (vinte e duas) horas de um dia e as 5 (cinco) horas do
dia seguinte, sendo que a hora do trabalho noturno sera computada como de 52
(cinquenta e dois) minutos e 30 (trinta) segundos.

4 COMPETENCIAS

4.1 Cabe a chefia em nivel de Geréncia solicitar a realizacdo de servicos extraordinarios
remunerados em suas respectivas areas de atuacao, bem como acompanhar, controlar
e atestar sua efetiva realizacao.

4.2 Cabe a chefia em nivel de Geréncia Executiva avaliar a situagdo de excepcionalidade e
aprovar a realizacdo de servigos extraordinarios remunerados em suas respectivas
areas de atuacao, bem como autorizar a prorrogacao do horério normal de trabalho, em
numero nao excedente a 02 (duas) horas diarias, em regime de compensacao.
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4.3 Cabe ao Diretor, ao Chefe da Auditoria Interna, ao Chefe da Ouvidoria, ao Secretério-
Executivo e ao Chefe de Gabinete da Presidéncia, autorizar a realizagdo de servigos
extraordinarios remunerados em suas respectivas areas de atuacao.

4.4 Compete a Geréncia de Gestdo de Pessoas proceder a apuracdo e controle dos
periodos trabalhados pelo empregado.

5 CRITERIOS

5.1 O empregado somente podera ser convocado para trabalhar em horario extraordinario
em carater eventual e por absoluta necessidade do servico.

5.1.1 A realizacdo de hora extra antes do inicio da jornada normal de trabalho do
empregado sera autorizada em casos excepcionais e nas situacdes em que nao for
possivel a mudanca do horario, mediante justificativa do Gerente da area, nos termos
dos itens 6 e 7 desta Norma.

5.1.2 No caso do item 5.1.1, o Gerente deverd justificar por escrito tal necessidade na
Solicitacdo de Horas Extraordinarias.

5.2 As horas extraordinarias realizadas pelo empregado devem ser registradas no Sistema
de Afericdo de Frequéncia Eletronico - SAFE ou no formulario FOLHA DE
FREQUENCIA, Mod. 301/01-01 da Instru¢do Normativa 301/01.

5.2.1 A FOLHA DE FREQUENCIA sera utilizada nos casos em que o sistema SAFE estiver
indisponivel.

5.3 O limite maximo de realizacdo de horas extraordinarias é de 2 (duas) horas diarias.

5.3.1 Ocorrendo necessidade imperiosa, podera a duracdo do trabalho exceder o limite
legal ou convencionado, seja para fazer face a motivo de forca maior, seja para
atender a realizacdo ou conclusao de servigos inadidveis ou cuja inexecucdo possa
acarretar prejuizo manifesto.

5.4. E vedado o pagamento de hora extraordinaria a ocupante de cargo em comissio ou
fungéo de confianca.

6 HORAS EXTRAORDINARIAS EM REGIME DE COMPENSACAO

6.1 O regime de compensacgédo de horas extraordinarias é a equivaléncia entre o excesso
de horas trabalhadas em um dia e a reducao da jornada em outro dia, de maneira que
nao exceda, no més, a soma das jornadas semanais regulares de trabalho.

6.1.1 A realizacéo de horas extraordinarias, em regime de compensacao, devera observar
o0 acréscimo maximo de 2 (duas) horas diarias, sem prejuizo do intervalo para
alimentacdo e repouso, respeitado o limite maximo de 10 (dez) horas diarias
trabalhadas, salvo em casos excepcionais devidamente comprovados, observada a
legislacdo pertinente.
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6.2 A solicitacdo de horas extraordinarias, em regime de compensacao, devera ser
previamente formalizada por proposi¢cédo do Gerente da area em que estiver lotado o
empregado, e autorizada pela respectiva autoridade competente, por intermédio do
formulario SOLICITA(;AO DE HORAS EXTRAORDINARIAS EM REGIME DE
COMPENSACAO, Mod. 310/01.

6.2.1 Nos casos excepcionais que impliqguem em prejuizo ou solucdo de continuidade de
atividade essencial da EBC, e ficar caracterizada a impossibilidade do preenchimento
do formulario SOLICITACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS EM REGIME DE
COMPENSACAO, Mod. 310/01, o Gerente da area devera justificar tal situacio, em
campo proprio do formulério, e encaminha-lo a respectiva autoridade competente
para autorizacdo, no dia util seguinte ao da realizacdo da hora extraordinaria.

6.3 Com a concordancia do empregado e por ele autorizado por escrito, no campo Termo
de Acordo de Compensacéao Individual de Horas Trabalhadas, constante do formulario
SOLICITAC;AO DE HORAS EXTRAORDINARIAS EM REGIME DE COMPENSACAO,
Mod. 310/01, podera ser efetuada a compensacao de hora extraordinaria por folga.

6.4 As horas extraordinarias deverdo ser compensadas a razao de:

| - hora extraordinaria em periodo normal: 1 (uma) hora e 40 (quarenta) minutos de folga
para cada 1 (uma) hora efetivamente realizada;

Il - hora extraordinaria em periodo de repouso semanal remunerado: 2 (duas) horas de
folga para cada 1 (uma) hora efetivamente realizada;

lIl - hora extraordinaria em periodo normal em horario de trabalho noturno: 1 (uma) hora
e 50 (cinquenta) minutos de folga para cada 1 (uma) hora efetivamente realizada;

IV - hora extraordinaria em periodo de repouso semanal remunerado em horario de
trabalho noturno: 2 (duas) horas e 10 (dez) minutos de folga para cada 1 (uma) hora
efetivamente realizada.

6.5 A compensacdo da jornada suplementar devera ser feita no prazo de 90 (noventa)
dias, a contar do término do periodo trabalhado em regime de compensacéo de horas
extraordinarias.

6.5.1 A jornada que nao puder ser compensada dentro desse periodo, desde que por
exclusiva responsabilidade da Empresa, devidamente fundamentada pela chefia
imediata do empregado com a aquiescéncia da autoridade competente, devera ser
convertida em pecunia no més subsequente ao término do prazo.

6.6 Na ocorréncia de desligamento do empregado sem que tenha havido a compensacéo
integral de horas extraordinarias realizadas nesse regime, o saldo remanescente sera
pago no Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho.
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6.7 Cabera a chefia imediata da unidade onde forem realizadas horas extraordinérias em
regime de compensacao, a ado¢cao de medidas especificas no sentido de ndo permitir
que sua utilizacdo provoque risco de solucdo de continuidade das atividades da &rea.

6.8 O registro da hora extraordinaria em regime de compensacdo sera efetuado no
Sistema SAFE ou no formulario FOLHA DE FREQUENCIA Mod. 301/01-01, constante
da Instrucdo Normativa 301/01, na falta ou falha do sistema eletronico.

7 HORAS EXTRAORDINARIAS REMUNERADAS

7.1 A solicitacdo de horas extraordinarias remuneradas devera ser formalizada por
intermédio do formulario SOLICITACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS
REMUNERADAS, Mod. 310/02, a ser encaminhado a Geréncia Executiva de Gestao
de Pessoas devidamente autorizado pela autoridade competente, no prazo maximo de
5 (cinco) dias antes da data pretendida para o inicio do trabalho em regime de
sobrejornada.

7.2 Na solicitagdo de horas extraordinarias remuneradas devera conter a justificativa para
a sua realizagdo, bem como o prazo de duragdo do trabalho em regime de
sobrejornada.

7.2.1 Nos casos excepcionais de realizacdo de trabalhos que extrapolem o limite maximo
de 2 (duas) horas extraordinarias diarias, devera ser formulada justificativa
pormenorizada descrevendo o prejuizo real para a Empresa caso estas ndo sejam
realizadas, e a impossibilidade de utilizagdo de outra alternativa.

7.2.2 Em caso excepcional, podera ser autorizada a realizacdo de servi¢co extraordinario a
empregado com jornada prorrogada contratualmente, observada a necessidade de
justificativa constante do item 6.2.1.

7.3 Nos casos excepcionais que impliqguem em prejuizo ou solucdo de continuidade de
atividade essencial da EBC, e ficar caracterizada a impossibilidade do preenchimento
do formulario SOLICITAC}AO DE HORAS EXTRAORDINARIAS REMUNERADAS
Mod. 310/02, naquele momento, o Gerente da area devera justificar tal situacdo, em
campo proprio do formulério, e encaminha-lo a respectiva autoridade competente para
autorizagéo, no dia util seguinte ao da realizagdo da hora extraordinaria.

7.3.1 O trabalho em regime de sobrejornada nao podera ser superior a 07 (sete) dias
corridos.

7.4 O periodo de apuracdo e pagamento sera 0 mesmo adotado para apuracdo do
registro de frequéncia, nos termos da IN 301/01 - Instru¢cdo Normativa de Registro e
Apuracao de Frequéncia e de Acesso as Dependéncias da EBC.

7.5 O registro da hora extraordinaria remunerada sera efetuado no Sistema SAFE ou no
formulario FOLHA DE FREQUENCIA, Mod. 301-01/01, constante da Instrucéo
Normativa 301/01, na falta ou falha do sistema eletrénico.
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7.6 Ser4 pago ao empregado o valor diario correspondente ao Auxilio Alimentacao
guando da prestacdo de servico em horario extraordinario superior a 1 (uma) hora,
compreendido entre 11:00 e 14:00 horas ou 17:00 e 20:00 horas, se estes periodos
nao estiverem cobertos pelo Auxilio Alimentacdo ordinariamente fornecido pela
Empresa.

8 PAGAMENTO

8.1 Salvo os casos de compensacdo de horarios, as horas excedentes a jornada normal
de trabalho, quando devidamente autorizadas, serdo remuneradas:

| - quando realizadas de segunda-feira a sdbado, com o acréscimo de 50% (cinquenta
por cento) sobre o valor da hora normal de trabalho;

Il - quando realizadas aos domingos e feriados civis ou religiosos com o acréscimo de
100% (cem por cento);

lIl - qguando realizadas no periodo noturno, com o acréscimo de 25% (vinte e cinco por
cento) sobre a hora diurna.

8.1.1 O empregado que cumprir integralmente o trabalho no periodo noturno estendendo-o
para além desse horario por necessidade do trabalho, fara jus ao adicional previsto
no inciso lll, do item 8.1, durante toda a jornada.

8.2 A Empresa efetuard o pagamento das horas extraordinarias na folha de pagamento do
més subsequente ao periodo da apuracao.

8.3 Devera ser considerado para o pagamento de férias, repouso semanal remunerado e
13° Salario, a média das horas extraordinarias percebidas pelo empregado.

8.3.1 No caso de pagamento de férias, considerar-se-a a média das horas extraordinarias
realizadas durante o respectivo periodo aquisitivo.

8.3.2 Para pagamento do 13° salario, serdo consideradas as horas extraordinarias
realizadas de janeiro a dezembro do ano de competéncia do 13° saléario.

9 LEGISLACAO DE REFERENCIA

9.1 Decreto-Lei n. 5.452, de 01 de maio de 1943.

10 DISPOSICOES GERAIS

10.1 A hora extraordinaria realizada sem a prévia autorizacado da autoridade competente
sera de responsabilidade da chefia imediata do empregado, sem prejuizo das
sancodes previstas no Regulamento de Pessoal da EBC.

10.2 O periodo de deslocamento do empregado em viagem a servico ndo enseja o
pagamento de horas extraordinarias.
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10.3 Em trabalhos insalubres e perigosos, o trabalho em regime de sobrejornada depende
de autorizacdo expressa de autoridade competente em matéria de seguranca e
higiene do trabalho do Ministério do Trabalho e do Emprego.

10.4 A acumulacédo entre o Acordo de Prorrogagéo de Horas e o trabalho em regime de
sobrejornada, somente poderd ser autorizado nas hipoteses de necessidade
imperiosa, forca maior ou para a concluséo de servico inadiavel.

11 FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

11.1 SOLICITACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS EM REGIME DE COMPENSACAO —
310/01.

11.2 SOLICITACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS REMUNERADAS - 310/02.

12 ALTERACOES EM RELACAO A VERSAO ANTERIOR

Essa versdao da Norma atualiza a Norma de Hora Extraordinaria - NOR 310, alterando
0 seguintes conteudo em relagcéo a versao anterior:

| — conceituacao;
Il — critérios; e

Il — horas extraordinarias remuneradas.
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1111 FORMULAF}IO - SOLICITACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS EM REGIME DE
COMPENSACAO

Empreza Brasil SGLICITAQELG DE HORAS EKTRACIFEQIM:EI.RIAS
de Comunicagio EM REGIME DE COMPENSACAOC .
MUMERD
SOLICITACAD
MONE: MATRICULA:
LGT.ﬁ.';ﬁ.D: PERIQDD TOTAL HORAS
Ce | I a ! )

DESCH ;.5.: DO SERVICO A SER REALIZADO

JUSTIFICATIVA:

DATA: ASSINATURA:

ACORDOC DE COMPENSACAD DE HORAS EXTRACRDINARIAS

Fica acordado que o guantitativo de horas extraordingrias a serem realizadas no periodo acima
especificado serdo compensadas nos temos da Normma de Servicos Extracrdinarics — NOR
310.

Por estarem justos, assinam o presente acordo, em via Onica, o empregado & o Gerente-
Executivo.

CATA: ASSINATURA EMPREGADC: ASSINATURA GEREMTE-EXECUTIVG

Mod 210001
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11.1.2 SOLICITA(;AO DE HORAS EXTRAORDINARIAS EM REGIME DE COMPENSACAO -
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

FINALIDADE DO FORMULARIO - Formalizar a solicitagdo de horas extraordinarias em
regime de compensacao e o Termo de Compromisso entre a EBC e o empregado.

CODIGO - 310/01.

EMITENTE - Sera emitido pela chefia da unidade requisitante.

INSTRUQ@ES DE PREENCHIMENTO
BLOCO DE SOLICITACAO
e NUMERO - Numero de ordem da Solicitagdo do emitente.

e NOME - Preencher com o nome do empregado que devera realizar as horas
extraordinarias.

e MATRICULA — Preencher com o nimero de matricula do empregado na EBC.

e LOTACAO DO EMPREGADO - Preencher com a sigla da unidade de lotacdo do
empregado.

e PERIODO - Preencher com as datas de inicio e término das horas extraordinarias a
serem realizadas.

e TOTAL DE HORAS - Preencher com o nimero total de horas extraordinarias a serem
realizadas.

e DESCRICAO DO SERVICO A SER REALIZADO - Descrever, de forma detalhada, as
atividades a serem realizadas.

e JUSTIFICATIVA - Justificar, de forma detalhada, a necessidade e a urgéncia das
atividades a serem realizadas.

e DATA — Preencher com o dia, més e ano da emissao da Requisi¢cao.

o ASSINATURA - Espaco destinado ao nome, fungdo e assinatura do chefe da unidade
requisitante.

BLOCO DE ACORDO DE COMPENSACAO DE HORAS EXTRAORDINARIA

e DATA — Preencher com o dia, més e ano da assinatura do Acordo de Compensacgéao de
Horas Extraordinarias.
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e ASSINATURA EMPREGADO - Espaco destinado a assinatura do empregado.

e ASSINATURA GERENTE-EXECUTIVO - Espaco destinado ao nome, funcdo e
assinatura do Gerente Executivo da area requisitante.

5. DISTRIBUICAO DE VIAS

Ser& emitido em via Unica para cada empregado, devendo ser encaminhada ao final do
periodo de apuracéo a Geréncia de Gestado de Pessoas para processamento.




Empresa Brasil
de Comunicacao

NORMA DE HORA EXTRAORDINARIA - NOR 310

FOLHA:

11/12

11.1.3 FORMULARIO - SOLICITACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS REMUNERADAS

Empresa Brasil SOLICITAGAO DE HORAS
e EXTRAORDINARIAS REMUNERADAS
NUMERQ
NOME: MATRICULA:
LOTAGAQ: PERIODO: TOTAL HORAS:
De 7/ a [/
DATA N° DE HORAS DESCRICAQ DO SERVICO E JUSTIFICATIVA

SOLICITAGAQ APROVAGAD AUTORIZAGAQ
EM | EM EM | |

Mod 310/02
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11.1.4 SOLICITACAO DE HORAS EXTRAORDINARIAS REMUNERADAS — INSTRUCOES

DE PREENCHIMENTO

FINALIDADE DO FORMULARIO - Formalizar a solicitacgido e a autorizacdo de horas
extraordinarias remuneradas.

CODIGO - 310/02.

EMITENTE - Sera emitido pela chefia da unidade requisitante.

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

¢ NUMERO — Numero de ordem da Solicitacdo do emitente.
¢ NOME — Nome do empregado que devera realizar as horas extraordinarias.

e MATRICULA — Numero de matricula do empregado que devera realizar as horas
extraordinarias.

e LOTACAO DO EMPREGADO - Sigla da unidade de lotacdo do empregado.

e PERIODO - Dia, més e ano do inicio e término das horas extraordinarias a serem
realizadas.

e TOTAL DE HORAS - Numero total de horas extraordinarias a serem realizadas.
e DATA — Dia, més e ano das horas extraordinarias a serem realizadas.

e NUMERO DE HORAS — NuUmero de horas extraordinarias a serem realizadas no dia
especificado.

e DESCRICAO DO SERVICO E JUSTIFICATIVA — Descrever e justificar, de forma
detalhada, as atividades a serem realizadas.

e SOLICITACAO EM - Dia, més e ano, nome, funcéo e assinatura do Gerente da area
solicitante.

e APROVACAO EM - Dia, més e ano, nome, funcéo e assinatura do Gerente Executivo
da area solicitante.

e AUTORIZACAO EM - Dia, més e ano, nome, funcéo e assinatura do Dirigente da area
solicitante, responséavel pela autorizacao.

5. DISTRIBUICAO DE VIAS

Sera emitido em via Unica para cada empregado, devendo ser encaminhada ao final do
periodo de apuracdo a Geréncia de Gestao de Pessoas para processamento.




